
คู่มืออธิบายการแสดงขั้นตอนและกระบวนการ 

Clear รายการ SE ออกจากรายงานสรุปรับเงินโอน  

กรณี รายการคงค้างที่ไม่มีจ านวนเงินเหลือ 

ระบบบัญชี BUU-ERP ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาววลี  เสริมศร ี

นักวิชาการเงินและบัญช ี

กองคลังและทรัพยส์ิน มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 



ค าน า 

 หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานระบบ BUU-ERPเล่มนี้ ประกอบด้วยเนื้อหาเกี่ยวกับ การบันทึกบัญชี  
Clear รายการ SE ออกจากรายงานสรุปรับเงินโอน ซึ่งเป็นงานที่ผู้จัดท ารับผิดชอบ ทั้งนี้เป็นเพียงบางส่วน 
ของงานบัญชีเท่านั้น ซึ่งได้รวบรวบวิธีและข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ส าหรับการปฏิบัติงานบัญชี 
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจและสามารถถ่ายทอดให้แก่บุคคลอ่ืน
ได้  
           ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะให้ความรู้ความเข้าใจในวิธีขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจ 

  

 

 

 

นางสาววลี  เสริมศรี 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

                                                              

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง          หน้า 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน        ๑ – ๒ 

การบันทึกบัญชี Clear รายการ SE ออกจากรายงานสรุปรับเงินโอน            ๓ – ๑๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิสายงาน

(FLOW CHART)

1
นักวิชาการเงินและบัญชี 

(นางสาววลี เสริมศรี)
1. กลุ่มงานบัญชีตรวจสอบรายงาน FBL3N ในระบบ BUU
 ERP

รายงาน FBL3N 30 นาที

2. เข้า T-Code  FBL3N ตรวจสอบรายการคงค้างท่ีไม่มี
ยอดเงินคงเหลือ 0.00 บาท

1.กลุ่มงานบัญชีตรวจสอบรายการคงค้างท่ีไม่มียอดเงิน
คงเหลือ 0.00 บาท แต่ยังคงค้างอยู่ในรายงาน FBL3N
-  พบข้อผิดพลาด ด าเนินการปรับปรุง Clear รายการ
-  กลุ่มงานบัญชีตรวจสอบไม่พบข้อผิดพลาด ด าเนินการ
จัดท ารายงานสรุปรับเงินโอนประจ าเดือน

3
นักวิชาการเงินและบัญชี 

(นางสาววลี เสริมศรี)
1. เข้าระบบ BUU ERP กรอกรหัสผ่านผู้ใช้งาน ระบบ BUU ERP

2. เข้า T-Code  F-04 เพ่ือปรับปรุงบัญชี clear รายการ
ออกจากรายงานสรุปรับเงินโอน

-  บันทึกข้อมูลในส่วน Header ให้ครบถ้วน
5 นาที

-  เม่ือกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกข้อมูล 
Document Number ท่ีต้องการ Clear รายการ

-  เม่ือระบุข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกข้อมูล 
และพิมพ์ใบส าคัญท่ัวไป

,- เข้า T-Code ZGLF04 แล้วใส่เลขท่ีใบส าคัญท่ัวไป เพ่ือ
พิมพ์เอกสาร

-  ตรวจสอบความถูกต้อง และเซ็นช่ือผู้จัดท า

3.  เสนอหัวหน้ากลุ่มงานบัญชีตรวจสอบความถูกต้อง

4

- หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบพบข้อผิดพลาด ส่งให้
ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข ใบส าคัญท่ัวไป(SB) 1 วัน

-  หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบไม่พบข้อผิดพลาด ส่งคืนให้
ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป

5
นักวิชาการเงินและบัญชี 

(นางสาววลี เสริมศรี)
4.  งานบัญชี จัดเก็บใบส าคัญท่ัวไปเข้าแฟ้มปรับปรุงบัญชี ใบส าคัญท่ัวไป(SB) 1-2 นาที

ข้ันตอนการ Clear รายการ SE ออกจากรายงานสรุปรับเงินโอน 

ของนางสาววลี  เสริมศรี  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี

ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน/รายละเอียด เอกสารท่ีเก่ียวข้อง
ระยะเวลา
ด าเนินการ

2
นักวิชาการเงินและบัญชี 

(นางสาววลี เสริมศรี)
รายงาน FBL3N 30 นาที

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(นางสาววลี เสริมศรี)

ตรวจสอบ

เข้าระบบ BUU ERP

บันทึก Clear รายการ SE ออกจาก
รายงานสรุปรับเงินโอน 

เสนอใบส าคัญท่ัวไปหัวหน้าส่วนงาน

จัดเก็บเอกสาร

ตรวจสอบ รายงาน FBL3N



หมายถึง กระบวนการ

หมายถึง การตัดสินใจ/เง่ืนไข

หมายถึง  จุดเร่ิมต้นและจุดส้ินสุด

หมายถึง  เส้นทางการด าเนินงาน

                      หมายถึง ข้ึนหน้าถัดไป
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ขัน้ตอนการ Clear รายการ SE ออกจากรายงานสรุปรับเงินโอน 

กรณี รายการคงค้างที่ไม่มีจ านวนเงินเหลอืแลว้ 

1. ตรวจสอบรายการเงินโอน(SE) ที่ไม่มียอดเงินคงเหลือแล้วแต่ยังแสดงในรายงานสรุปรับเงินโอน 

 1.1  เข้า T-Code  FBL3N 

 1.2  GL account  ใส่รหัสบญัชีเงินรับฝากเงินโอนบัญชีที่ต้องการตรวจสอบ 

 1.3  กดปุ่ม   
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2  ตรวจสอบรายการที่มียอดเงินคงเหลือ 0.00 บาท  ซ่ึงการปรับปรุงบัญชีเพ่ือ Clear รายการ ให้ด าเนินการ

ปรับปรุงบัญชีครั้ง 1 เลขท่ีเงินโอน(SE) 

 

3.  ปรับปรุงบัญชี Clear รายการออกจากรายงานสรุปรับเงินโอน 

 3.1  เข้าที่ T-Code  F-04 
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 3.2  กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

  3.2.1 Document Date  ใส่วันที่ที่ต้องท ารายการ 

  3.2.2 Posting Date  ใส่วันที่ที่ต้องการท ารายการ (วันเดียวกันกับ Document Date) 

  3.2.3 Type  ใส่  SB 

  3.2.4  Period  ใส่ล าดับเดือนที่ปรับปรุงรายการ ซึ่งต้องสอดคล้องกับวันที่ Posting Date   

  3.2.5 Reference ใส่เลขท่ีเงินโอน(SE) 

  3.2.6 Branch number  ใส่เลข ศูนย์ 4 ตัว 

  3.2.7 Doc. Header Text  ระบุค าอธิบายรายการ (ไม่เกิน 25 ตัวอักษร) 

  3.2.8 เลือกปุ่ม   

  3.2.9  กดปุ่ม     
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 3.4  กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

  3.4.1  Account  ใส่รหัสบัญชี เงินรับฝากเงินโอนเข้าบัญชี ของเลขที่เงินโอนที่ต้องการ  

 Clear รายการ ของ SE 

         3.4.2 Account type เลือก S 

            3.4.3  Additional selections  เลือก  Document Number 

  3.4.4  กดปุ่ม   
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 3.5  Document Number ใส่เลขท่ีเอกสารทั้งหมดที่ต้องการ Clear (ทุกรายการที่มีการใช้เลขท่ีเงิน

โอน (SE)เดียวกัน ที่ได้จาก รายงาน FBL3N  แล้วกดปุ่ม   
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 3.6   ตรวจสอบรายการที่ปรากฏ 

  3.6.1 Document number ถูกต้องครบถ้วน  

  3.6.2 ยอดเงินถูกต้อง   

  3.6.3  Processing status ยอดเป็นศูนย์ ไม่มีผลต่าง 

  3.6.4  ตรวจสอบถูกต้องเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม   
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  3.6.5 กดปุ่ม   เลือก  Simulate General Ledger 

 

  3.6.6  ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
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  3.6.7  กดปุ่ม  
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  3.6.8  จดเลขท่ีเอกสารที่ได้จากระบบ เพ่ือพิมพ์ใบส าคับทั่วไป 
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 3.7  พิมพ์เอกสารใบส าคัญทั่วไป 

  3.7.1  เข้า T-coed  ZGLF04 

 

  3.7.2  Document Number ใส่เลขท่ีเอกสารที่ได้จากระบบ 

  3.7.3  กดปุ่ม   
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  3.7.4  กดปุ่ม Print preview 

 

  3.7.5  กดปุ่ม Print จ านวน 1 แผ่น 
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 3.8  ตรวจสอบความถูกต้อง  เซ็นชื่อผู้จัดท า 

4. เสนอหัวหน้ากลุ่มงานบัญชีตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

 

 


